“2020, ANC DF LA PLURICULTURALIDAD DE LOS

Oficio No: SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/043/09/2020.

Asunto: Se valida CADIDO. o
Santa Lucia del Camino, Oax., 30 de septiembre de 2020. (CASA DE LA CULTURA OAXAOUEW

C. Alberto Salvador Montes Quiroz
Jefe del Departamento Administrativo
Coordinador de Archivos

Casa de la Cultura Oaxaquefia \_DIRECCION GENERAL J
PRESENTE \3~,c>oh

En atencidn al oficio CCO/DG/DA/0202/09/2020, de fecha 23 de septiembre de 2020, mediante el cual remite
el Catélogo de Disposicion Documental de la Casa de la Cultura Oaxaquefia para su validacién, anexando copia
del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria 2020 del Sistema Institucional de Archivos de dicha institucion,
misma donde fue aprobado el CADIDO; al respecto le informo lo siguiente:

Con fundamento en los articulos 70 fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 13 fraccidon | y I, 116 fraccion VI de la Ley General de Archivos; 13 fraccion 1y Il, 101 fraccion VI de la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; 18 fraccién 1y VII del Reglamento Interno del Archivo General del
Estado de Oaxacay 6.3.5.2 de los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos
de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca, me permito validar el Catalogo de Disposicion Documental de
la Casa de la Cultura Oaxaqueia.

No omito manifestar que, a efecto de dar cabal cumplimiento a los mandatos de la Ley General de Archivos,
asi como en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, debera publicar en el portal

electrénico institucional sus instrumentos de control archivisticos.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Encargade-d€l Departamento de Clasificacion, DescripciSfVTaL
y Resguardo Documental
Archivo General del Estado de Oaxaca.

Con copia de conocimiento para:

Lic. Jorge Alvarez Fuentes. - Director General del Archivo General del Estado de Oaxaca.

Lic. Julio Ledn Zarate. - Director de Clasificacion de Archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Expediente.

SUPP/supp

: ’ Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,Oaxaca. C.P. 71228
Teléfonos: Direccién General / Direccion de Clasificacién de Archivos 951.518 .65.98
Direccion Archivo Historico 951.132. 71 Asls

YGLERANCIA
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. Presentacion

; La Casa de la Cultura Oaxaquefia es un organismo publico descentralizado cen
personalidad juridica y patrimonio propio que se encuentra seciorizado a la
Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fue creada en 1971 y tiene por objeto difundir la cultura en todas sus
manifestaciones en la Ciudad de Qaxaca y sus municipios. conurbados. Este
espacio cultural se encuentra ubicado en un inmueble patrimonial en el cual se
realiza primordialmente la labor de impartir talleres. artisticos.
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Il. Objetivos

a) General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales
producidas por la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

b) Especificos

o Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el
archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por
referencias y consultas administrativas posteriores.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite
de las areas administrativas, su transferencia controlada al archivo de
concentracion, asi como su destino final.




lll.  Marco juridico
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca.

e Leyde la Casa de la Cultura Oaxaquena.
e Decreto de Creacion de la Casa de la Cultura Oaxaquena.
e Reglamento Interno de la Casa de la Cultura Oaxaquenfa. \_%
e Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.
au

¢ Manual de Procedimientos de la Casa de la Cultura Oaxaquena.

e Plan Estatal de Desarrollo 2016 -2022. s
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FONDO:

SECCION: 3c

CASA DE LA CULTURA OAXAQUENA

RECURSOS HUMANDOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

2020

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION
FINAL

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS (ANOS)

coDpIGO NOMBRE

ADMINISTRATIVO

LEGAL
FISCAL

CONTABLE

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

TOTAL

BAJA
CONSERVACION TOTAL
MUESTRA

OBSERVACIONES

EXPEDIENTES DE PERSONAL

34

35

| Los expedientes contienen: Control individual de
| documentos personales de los trabajadores de todas
las modalidades de contratacion laboral Base,
nombramiento confianza, contrato confianza, mandos
medios y supericres, asi como honorarios asimilables
a salarios.

La vigencia de la documentacion de esta serie, se
considera tomando en cuenta la fecha de ingreso vy
tiempo permanencia dentre de la Institucion, asi como

el tiempo de proceso de jubilacion de los trabajadores.

3C.2

NOMINAS

23

25

Concentrados  quincenales y  mensuales de
percepciones y deducciones de trabajadores de todas
las modalidades de contratacion laboral Base,
nombramiento confianza, contrato confianza, mandos
medios y superiores, asi como honorarios asimilables
a salarios.
| Se anexa en digital el soporie de ndminas para muesira
y &l acervo fisico sera considerado como baja definitiva
al término de su plazo de conservacian de acuerdo a lo
establecido por la normalividad en maleria de recursos
humanos para las dependencias y entidades de la
administracién publica del estado de Oaxaca.

3c.3

INCIDENCIAS DE PERSONAL

| Soporte documental de incidencias generales, némina
y tarjetas de registro de perscnal de los trabajadores de
acuerdo a lo establecido por la normalividad en materia
de Recursos Humanos para las dependencias y
entidades de la Administracian Publica del Estado de
Oaxaca.
El acervo de esta serie sera considerado coma baja
definitiva al término de su plazo de conservacion de
acuerdo a lo establecido por la normatividad en materia
de archivos, especificamente lo que dicte el Catalogo
de Disposicion Documental correspondiente.

3cC4

PRESTACIONES ECONOMICAS

Soporte documentai de descuentos de créditos de los
rabajadores de base, nombramiento confianza,
mandos medios y superiores, acuses de cuenlas a
. liquidar certificadas de pagos a terceros de acuerdo a
lo blecido por la nommalividad en materia de

Recursos Humanos para las dependencias y entidades
de la Administracién Publica del Estado de Oaxaca,
El acervo de esta serie sera considerado coma baja
definitiva al término de su plazo de conservacion de
acuerdo a lo establecido por la normatividad en materia
de archivos, especificamente lo que dicte el Catalogo
de Disposician Documental

rrespondiente.
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-_SECCI;CI_N: 4C RECURSOS FINANCIEROS

Ei acervo documental de osta senie.
conliend  fotocopias  con selios
vriginales de recibido por paﬁa do; Ia
‘Secretarla de Finanzas.

: P ; F . - : - - ; El pmsupueslu autorizado  se
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL | X X . conservard en archivo digital por
tiempo_ indefinide, tada ver que es-
indispenisable por sef . fequerido. en
mataria de franspanncia paa su
consuita.

Contiene: pagos provisionales 1SR
relenciones  por  salaros, pagas
provisionales del 1SR retenciones por.
asimilados .a salarios, pagos ‘del
impuasio  sohre Erogariones  por
Remuneraciones & trabajo personat ¥.
frémites.” ante ‘el  sendcio .de
adminisiracion Yributaria, )
Los de los son i lona
. . emitidas tanto de! portal wan ~chal.
TRAMITES FISCALES: servicio da sdministracién tibutarz, -
portal web -de la Secretarla - de
F del
Ei amrv:) de esia sare Serd
considarado como haja definitive al
thimino de su plaze de conscivacion
de acuérdo a Io estabitecido por la
nommatividad i materfa de archivos,
especificaments o' que dicts el
Catlogo-da Disposiclén Docu
comes ignibe,
Polizas da ingiesos, egrescs y dla.nc(
pon soporia domentar eslados . da. [
; neters, estados da’
idadh bal de
mrnpmba:lén nolas expﬂmllvas,
bstadas  de  fjo de  ofeclvo,
poncifiaciones  bancanias,  reportes
presupuestzles, concliaciones
patimoniales.
Dentre da la fnformacién financlera qua
ke presenta mengugiments tante 4 la
Secretala de Finanzas. como a ja| |
Bewstara de 2 Contraloria ¥
Frensparencia  Gubemamenial, @l
pstado de sitilacied financlera, €l estato.
He aclividades, al estado da. fluic de
pfactivo y las. conciliaciones bancarias
ponen fimas ailtdgrafas y sefios; y los
pficios -con los gque' se remiten . son
latocopms oon’ salius de rwbw.lo
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Incidencias, altas y bajas de bienes
5C.1 BIENES INMUEBLES E INMUEBLES X | X 1 5] & X muebles e inmuebles de la Casa de la
Cultura Oaxaquena
Se conforma por bitdcoras de
mantenimiento, bitacoras de combustible,
5C.2 CONTROL VEHICULAR X 1 5 & X copias de los resguardos de los vehiculos.
Copia de las facturas y comprobantes de
pago de tenencias.
Copias de facturas por adquisicion de
8C.3 CONTROL DE ALMACEN x 2 4 & X materiales, suministros y formatos de
requisicion de material.
Se conforma por el inventario de la Casa
INCIDENCIAS DE BIENES de la Cultura Oaxaquefa, los resguardos
SC.4 PATRIMONIALES ¥ NO X 2 4 6 X de los bienes firmados y sellados en
| PATRIMONIALES original y los oficios de alta y baja de los
| mismos.
| =— = " | Senlos expedientes de entrega -
recepcion de las Jefaturas y Direccion de
la Casa de la Cultura Oaxagquena.
El acervo de esta serie sera considerado
5C.5 PROCESOS DE ENTREGA - x | x q 5 6 X como baja definitiva al término de su plaza
RECEPCION | de conservacion de acuerdo a lo
establecido por la normatividad en materia
| de archivos, especificamente lo que dicte
| el Catalogo de Disposicion Documental
| correspondiante.
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CASADE LA CULTURA DAXAQUERA

ac ADMINISTRACION
BEL ARCHIVG

: ; i Slsfema Instiluclahal es el oénjunto de. registros, procesos,
: procedimienios, criterids, éstructuras,-hemamienias y finciones
‘ qua; desamolla cada sujeto obligade'y sustenta ta- Actividad, de
: acuerds can  los procesos  de . pgestidn.  documarital.-
H L. . . Todos. los docUmenlas de archive en pesesicn de los sil]etos .
i 601 SISTEMA INSTITUCIONAL DE % | % 3 a 7 % obilgados formaran parte del sistema institucional; -deberan
S H ARCHIVOS AN agfuparse an expedlantas de manera logica y -cronoldgica, ¥
: relacidnarse con Un-mismo asunto, reflejacdo can exaclitud la:
infarmacion contenida en slios, an las témiinos que establezca 6l
i i Consefo’ Nacional y las dlspusnuones juridicas aplicables. -
i Actas de g8 finarlas v extraordinarias, minulas de‘trabajo
- - €ion firmas ofiginalas y sello,
: El Geupo Intardisciplinerio, en el ambito ds -5US- atnhumones,
coadyuvara en eI anél:s!s de los procesos y procadimisntoy
instifucionsales que dan ongsn ala daeumzntacion que intagran los
expedientes de.cada Seris dowmenlal s el fin de colaborar con
las -dreas o unidades administrativas productnras de la
documentacidn  en ei  establecimienlo  de -los valares.
. . documentales, vigencias, plazos de’ consanacin -y disposicion-
1 B T * ‘documenital durante ef progese’ de elaboraclen de: las fichas
téeridas da valpracian de la-sarie. docurnental ¥ que 2 conjunto,
conforman el catdlogo de disposicion docummental. E| grupo,
Inlerd[sclpllnerlo podra recibir la asesoria de un espec]al!sla enla
4 . L - nhaturaleza y objeto social del sujeto Dbllgadn. El sujeta obhgado-
: . R B 1 padrd realizar conyenios de colabn.racsén con:inslitucioies de
’ : ’ ’ educacién sup .0 de-ir ity para-efectos de garantizar
lo dsplezslo.en el parafo ariterior,
H . Esle programa contendra oz elemenlos dé  planeacion,
| programaclin y evaldacien para &l ‘desarolin da archivos ineluir.
: un énfoque de sdministracion de riesgos, prateeeion - -8 los
darechns humanos y de.otros derechas -que de slos deriven, 850
. . coma de la aparlura proact[va de la mformamdn aesta pmgrama'
PﬁognAMA ANHAL DE. . . . defiriird Jas priordades - institluddnalés integranda los récursas
DESARRGLLD ARCHIISTICO Rt ) 1 & 7 X BCondinicos; tecnnlég:cosyaperatwos disponibles; de igual forma’
H I _ deberd contaner programas de organizecién de capacitacidn en,
H B I o geslin dosumental y administracian de los- archivos qué Incluyan
: mecanismoes para su consulta, Seguridad de la informacién -y,
prncedlrnlentns para‘la generacuén, “adminisiracidn, uso, conlrol,
rigracién de formatos electmnicas v preservacién a largo-plazo
de los documenios de archivos electrnicos.
' Instrumentos de Con.sulta Archiviglica:
ay | ios de docln
i « Genefales, Archivo dé Tramzte y Congentracidn
H . P . + Transferencia. Primaria- Sawndana ’
T INSTRUMENTOS DE CONTROL | o | o ; - 2 1 *Ba Socmentl Y
¥ CONSULTA : ' ' B} Gula Simpla,

6Tz : _GRUPO INTERDISCIPLINARIG

i

Instrumentos de Conlrdl Archivistico: Propictan la organizagidn
conservacidn da documanta! a I farga dasu éidla \ril.nl. )

SCOCA




| TRANSFERENCIAS

«CADIDO
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Caon la finalidad de que los archivos de tramite sean eficientes v
no acumulen indefinidamente documentos que hayan perdido su
vigencia operativa para las dreas administrativas, es
indispensable transferir la documentacion semiactiva al Archivo de
Concentracion, la transferencia de documentacion debe realizarse
conforme al procedimiento correspondiente v al Catalogo de
Disposicicn Documental del Sujeto Producter, Con la finalidad de
garantizar un adecuado tratamiento de la documentacidn de cada
Sujeto Productor, para la transferencia y conservacion de los
expedientes semiactivos, el Archivo de Concentracidn dnicamente
recibira la documentacion debidamente integrada en expedientes
de archive, con el formato de inventario establecido y en cajas,
modelo AM-30, con su respectiva caratula,

. DOCUMENTALES X |
|
6C.6 BAJAS DOCUMENTALES x
PRESTAMOS DE
6C.7
EXPEDIENTES %

La Baja de documentos y expedientes, sin wvalor alguno
conservades por el Archivo de Concentracidn, debera apegarse a
las normas vigentes sobre la materia. Para este caso, el Archivo
de Concenfracion de los sujetos productores, debera tramitar por
escritc ante la Direccion del Archive General del Estado de
Oaxaca, las solicitudes de Autorizacion de Baja Documental
correspondientes, conforme con lo establecido en la normatividad
vigente, y este a su vez, emitird el Dictamen respectivo; tambign
requerira la intervencion oportuna del érgano interno de control
(Contralaria), por medic de la unidad o area administrativa, con la
finalidad de vigilar la baja de la documentacian, mediando para
ello el acta correspondiente, el Dictamen del Archivo General del
Estado de Oaxaca y las Actas de Bajas Documental o de
Transferencia Secundaria se conservaran de manera precautoria,
por un minimo de 10 afios seran documentos de caracter publico.

Los Expedientes prestados quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante, quien debera devolverlo de manera integra, a mas
tardar al termino de 15 dias calendario, de requeririo por mas
tiempo, el solicitante debera volver a llenar una nueva solicitud,
Firma original de quien solicita el expediente.
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Expediente integrado por: bases
8C.1 BASE DE DATOS X 2 3 & X de datos en formato (xIs), correos
electranicos institucionales.
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SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION

FINAL

VALORES
PRIMARIOS

cODIGO NOMBRE

ADMINISTRATIVO

LEGAL

FISCAL

CONTABLE

VIGENCIAS (AROS)

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

TOTAL

BAJA

CONSERVACION TOTAL

MUESTRA

OBSERVACIONES

151 PLANES EDUCATIVOS

Esta serie documental tiena |

una vigencia total de gestion
administrativa de 7 afos y al
término se realizara el tramite
correspondiente para realizar la
transferencia al Archivo
Histdrico de la Casa de la
Cultura Qaxaquena.

Se dejara muestra cualitativa o
de impacto Institucional

18.2 CONTROL Y SERVICIOS AL
: ALUMNADO

Esta subserie documental tiene
una vigencia de gestion
administrativa de 7 afios y al
término se realizara el tramite
correspondiente para realizar la
transferencia al Archivo
Historico de la Casa de la
Cultura Oaxaquena.

Se dejara muestra cualitativa o
de impacto Institucional _

153 | CENTROS DE VINCULACION
: ARTISTICA

Esta subserie documental tiene
una wvigencia de geslign
administrativa de 7 arnos y al
término se realizara el tramite
correspondiente para realizar la
transferencia al Archivo
Histérico de la Casa de la
Cultura Oaxaqueria.

Se dejara muestra cualitativa o
de impacto Institucional
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| [ Expedientes relacionados
| con los talleres y las
actividades de la

28.1 ACTIVIDADES ARTISTICAS x| x| 1 3 4 X i | nstitueian.

Se dejard muestra
cualitativa o de impacto

| (- ~ Institucional. 1
Campanas de difusién de
la Casa de la Cultura
Oaxaquena,

252 CAMPANAS DE DIFUSION X X 1 2 3 X X |
Se dejara muestra |
cualitativa o de impacto
Institucional |
Arrendamiento de

| espacios, contralos etc.

25.3 ARRENDAMIENTO DE

| ESPACIOS S 1 2 3 X A Se dejara muestra
| cualitativa o de impacto
L | Institucional.
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V. Conclusion

Se integran ocho secciones comunes codificadas e identificadas con un nimero
consecutivo y con la letra “C” que corresponde a los procesos administrativos de la
Casa de la Cultura Oaxaquena, y dos secciones sustantivas, misma que determinan
el proceso sustantivo, razon de ser de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, en total
suman diez series documentales derivadas de las facultades y atribuciones de cada
area administrativa.

Cabe hacer mencion que el presente Catalogo de Disposicion Documental anula y
remplaza todas y cada una de las versiones anteriores al presente.




